Gtéwny Inspektorat Transportu Drogowego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 59551 z dnia 11 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
stycznia
2020

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: formalno-prawnych
w Wydziale Eksploatacji i Utrzymania Infrastruktury Rozproszonej, Biuro Utrzymania
Infrastruktury Krajowego Systemu Poboru Optat

Warszawa Glowny Inspektorat Transportu Drogowego, Aleje
Jerozolimskie 94, 00-807 Warszawa

Biuro Utrzymania Infrastruktury Krajowego

Systemu Poboru Oplat, Aleje Jerozolimskie 136,

00-807 Warszawa

WARUNKI PRACY
Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciata - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i
materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek nie jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach w zakresie podjazdu, toalet, wind. Oswietlenie w
pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Temperatura w pomieszczeniach nie mniejsza niz 18° Celsjusza z
wentylacja grawitacyjna i klimatyzacja. Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe. Czeste reprezentowanie
urzedu na zewnatrz.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie i koordynacja spraw formalno - prawnych w zakresie prowadzonych uméw, w tym
administracja: wszelka dokumentacja zwigzana z umowami, postepowaniami przetargowymi.
Przygotowanie dokumentacji dla prowadzonych postepowan, prowadzenie korespondencji, koordynacja
przeplywu informacji pomiedzy wykonawcami a strona publiczna, nadzér nad prawidtowym i terminowym
przeplywem dokumentéw pomiedzy uczestnikami obstugiwanych procesow, instytucjami oraz podmiotami
zaangazowanymi w dany proces;

e Przygotowywanie, weryfikacja: dokumentacji projektowej, w tym umow i dokumentacji dotyczacej
postepowan o zamdwienia publiczne, w ramach witasciwosci Wydziatu pod wzgledem zgodnos$ci prawnej z
obowiazujacymi przepisami, formalnej, w zakresie podpisanych porozumien/uméw i innych aspektoéw
formalnych i prawnych;

e Wspieranie wspolpracownikéw w zakresie formalno - prawnym prowadzonych zadan i czynnosci oraz
organizacji administracyjnej tych zadan;

¢ Uczestniczenie w spotkaniach/posiedzeniach wewnetrznych oraz w spotkaniach zewnetrznych, w tym z
wykonawcami umow, zapewnienie wlasciwego przygotowania na spotkania w ustaleniu z przetozonymi,
przygotowywanie notatek, informacji, protokoldéw oraz innych pism i dokumentéw o charakterze
wewnetrznym w zakresie prowadzonych spraw;



¢ Udzial w pracach komisji przetargowych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w zakresie opracowywania i przygotowywania dokumentow o
charakterze formalno-prawnym

e Znajomos$c¢ przepiséw prawa polskiego ze szczegélnym uwzglednieniem uregulowan dotyczacych drég;

¢ Znajomos$c¢ ustawy o drogach publicznych;

e Znajomos$¢ ustawy o autostradach ptatnych oraz KFD;

¢ Znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych;

¢ Znajomosc¢ pakietu Office;

¢ Organizacja pracy wlasnej; myslenie analityczne; dzielenie sie wiedza i doswiadczeniem; orientacja na
klienta; wspolpraca w zespole;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze, ekonomiczne lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze administracji publicznej

Prawo jazdy kategorii B;

¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

Praktyczna znajomos¢ przygotowania i realizacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;
Praktyczna znajomos¢ archiwizacji i sporzadzaniu dokumentow;

e Znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Gléwny Inspektorat Transportu Drogowego
Biuro Dyrektora Generalnego

Al. Jerozolimskie 94

00-807 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w CV: BKSP0.110.53.2019.1457
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Przed przystapieniem do procesu naboru prosze zapoznac sie z klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych, dostepna pod adresem:

https://bip.gitd.gov.pl/praca/oferty-pracy/dane-osobowe-klauzula-informacyjna/

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

INNE INFORMACJE:

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferujemy:

* stabilna prace, rozwoj kompetencji i kwalifikacji poprzez prace w ciekawych obszarach, wspotprace z
ekspertami;

* regularnie wyptacane wynagrodzenie;

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy;

* latwiejsze godzenie zycia zawodowego i prywatnego poprzez mozliwos¢ indywidualnie okreslonego czasu
pracy;

* dodatkowe wynagrodzenie roczne - trzynaste wynagrodzenie oraz nagrody jubileuszowe;

* nagrody - w zaleznos$ci od wynikéw pracy;

» réznorodne szkolenia, refundacje nauki jezyka obcego i studiow;

* mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

* wsparcie na etapie wdrazania do pracy;

+ pakiet socjalny, w tym: karte MultiSport, dofinansowanie wypoczynku, mozliwos¢ wykupienia
ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie; korzystna oferta dodatkowej opieki
medycznej.

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na
adres rekrutacja@gitd.gov.pl. W ofercie nalezy podac dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres
do korespondencji. W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczna o$wiadczenia wymagane w
ogloszeniu powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skandw.
Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wtasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

W trakcie naboru stosowane sg nastepujace techniki i metody:
+ weryfikacja formalna nadestanych ofert,

+ weryfikacja wiedzy,

+ weryfikacja umiejetnosci,

* rozmowa kwalifikacyjna.



Oferty przestane po terminie lub nie spelniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu nie sa
rozpatrywane. Weryfikacja wymagan formalnych odbywa sie na podstawie dokumentéw wymienionych w
czesci ,dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. Oferta jest uznana za kompletna, jesli zawiera wszystkie
wymagane dokumenty i wltasnorecznie podpisane oswiadczenia. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen
dostepnych pod adresem https://bip.gitd.gov.pl/praca/dokumenty-do-pobrania/.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostana komisyjnie zniszczone.

Szczegotowe informacje dotyczace zasad organizacji naboru znajduja sie na stronie internetowej Inspektoratu
w zaktadce Kariera: https://gitd.gov.pl/kariera/

Zachecamy rowniez osoby z niepelnosprawnosciami, ktére speiniaja wymagania okreslone w powyzszym
ogloszeniu do skladania dokumentdow.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



